
 

 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 

เรื่องการรองเรียนการจัดซื้อจัดจาง 

โรงพยาบาลเสิงสาง 

ประจําป พ.ศ. 2565 
  



 

 

คํานํา 

คูมือการปฏิบัติงานรับเร่ืองรองเรียนของ โรงพยาบาลบางจากฉบับนี้ จัดทําขึ้นเพื่อเปน

แนว ทางการดําเนินการจัดการเร่ืองรองเรียนของโรงพยาบาลบางจาก ทั้งนี้โดยมีวัตถุประสงค

ในการบริการ ขอมูล ขาวสาร รับฟงขอเสนอแนะ และรองเรียน ดานการจัดซื้อจัดจาง ตาม

ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการ จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  ๒๕๖๐ 

เพื่อใหได ขอยุติ มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ ตามขั้นตอน / กระบวนการ และแนวทาง

ในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนเพ่ือเปนมาตรฐานเดียวกัน  

  

 

 

 

 

 

 

 



คูมือการปฏิบัติงานเร่ืองรองเรียน/รองทุกข 

โรงพยาบาลบางจาก 

หลักการและเหตุผล    

ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ.  ๒๕๖๐ โดยท่ีเปนการ

สมควรมีระเบียบวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  เพื่อกําหนด หลักเกณฑ  วิธีการ  และแนวทาง

ปฏิบัติเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ   ใหเหมาะสมสอดคลองกับ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด

จางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  ๒๕๖๐    

การจัดตั้งคณะกรรมการเรื่องรองเรียน    

 เพ่ือใหงานจัดซ้ือจัดจางโรงพยาบาลบางจากเปนไปดวยความถูกตอง บรสิุทธิ์ ยุติธรรม ตลอดจนดําเนินการ

แกไขปญหาตางๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว และประสบผลสําเร็จ อีกทั้งเพ่ือเปนการ ปองกันการทุจรติ หรือไม

ไดรับความเปนธรรมจากการปฏิบัติงาน ของเจาหนาที่โรงพยาบาลบางจากจึงไดจัดต้ัง คณะกรรมการเร่ืองรองเรียนข้ึน   

สถานท่ีตั้ง    

๖๖   ม.๘  ตําบลเสิงสาง   อําเภอเสิงสาง  จังหวัดนครราชสีมา   ๓๐๓๓๐  โทร. ๐๔๔-๔๕๗๒๑๑ ตอ 

๒๐๐ , ๑๑๖ โทรสาร  ๐๔๔ ๔๔๗๐๔๘  

หนวยงานผูรับผิดชอบ     กลุมงานบริหารทั่วไป  โรงพยาบาลเสิงสาง   

หนาท่ีความรับผิดชอบ   

 เปนศูนยกลางในการรับเรื่องรองเรียน และใหบริการขอมูลขาวสาร และแกไขปญหาตาง ๆ ที่ เกิดขึ้นจาก

กระบวนการจัดซื้อจัดจางโรงพยาบาลบางจาก  

วัตถุประสงค    

๑. เพ่ือใหการดําเนินงานรบัเร่ืองรองเรียนดานการจัดซื้อจัดจาง ของโรงพยาบาลบางจากได ดา เนินการอยาง

เปนระบบ ในแนวทางการปฏิบัติงานที่เปนมาตรฐานเดียวกัน    

๒. เพ่ือใหมั่นใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกําหนด ขอบังคบั ระเบียบ กฎหมาย และหลักเกณฑ เก่ียวกับการ

จัดซื้อจัดจาง ตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  ๒๕๖๐     

๓. เพ่ือใหคณะกรรมการเรื่องรองเรียนโรงพยาบาลบางจากใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 



  

แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องการรองเรียนการจัดซื้อจัดจาง 
 

             

             

             



ชองทางการรองเรียน 
 

  ดําเนินการรับเร่ืองรองเรียน ท่ีเขามายังหนวยงานตามชองทางตาง ๆ ดังน้ี  

1. Website   ทุกวัน  

2. โทรศัพท /โทรสาร ทุกวัน  

3. Face book        ทุกวัน 

4. Line   ทุกวัน 

5. กลองรับฟงขอรองเรียน ทุกวันทําการ 
  

การบันทึกการรองเรียน    

1. กรอกแบบบันทึกเร่ืองรองเรียน โดยมีรายละเอียด ชื่อ – สกุล ที่อยู หมายเลขโทรศพัทเพื่อ การติดตอกลับ 

เร่ืองท่ีจะรองเรียน    

2. ทุกชองทางที่มีการรองเรยีน เจาหนาที่จะตองบันทึกขอรองเรียนลงแบบบันทึกทุกครั้ง  
  

การประสานคณะกรรมการเรื่องรองเรียน และหนวยงานเพื่อแกปญหาเร่ืองรองเรียน และการแจงผู รองเรียนทราบ  

- กรณีเปนการขอขอมูลขาวสาร ประสานหนวยงานผูครอบครองเอกสาร เจาหนาที่ที่ เกี่ยวของ เพื่อให 

ขอมูลแกผูรองขอไดทันที    

- เร่ืองรองเรียน ที่เปนการรองเรียนเรื่องทั่วไปเก่ียวกับคณุภาพการใหบริการของหนวยงาน จัดทําบันทึก

ขอความ เสนอไปยังผูบริหารเพ่ือสั่งการหนวยงานที่เกี่ยวของ โดยเบื้องตนอาจโทรศัพทแจงไปยัง 

หนวยงานที่เกี่ยวของ    

- กรณี ผูรองเรียนทําหนังสือรองเรียนความไมโปรงใสใน การจัดซื้อจัดจาง ใหเจาหนาที่ บันทึกขอความเพื่อ

เสนอผูบริหารพิจารณาสั่งการไปยังคณะกรรมการเรื่อง รองเรียน และหนวยงานที่เก่ียวของ รับผิดชอบ

ดําเนินการตรวจสอบและแจงผลการดําเนินการตอผู รองเรียนทราบ     

- เร่ืองรองเรียนที่ไมอยูในความรับผดิชอบของโรงพยาบาลบางจากใหดําเนินการ ประสาน หนวยงาน

ภายนอกท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดความรวดเร็วและถูกตอง ในการแกไขปญหาตอไป  
  

การติดตามแกไขปญหาเรื่องรองเรียน  

ใหหนวยงาน หรือผูรบัผิดชอบท่ีเก่ียวของรายงานผลการดําเนินการใหคณะกรรมการรองเรียนทราบ ภายใน ๕ 

วันทําการ เพ่ือดําเนินการแจงใหผูรองเรียนทราบ ตอไป  
  

การรายงานผลการดดําเนินการใหผูบริหารทราบ   

- รวบรวมขอมูล และรายงานสรุปการดดําเนินการเร่ืองรองเรียน ใหผูบริหารทราบ    

- สรุปรายงานเร่ืองรองเรียนหลังจากสิ้นปงบประมาณ เพื่อดําเนินการจัดทําการวิเคราะหการ เร่ืองรองเรียน 

ภาพรวมของหนวยงานเพ่ือใชเปนแนวทางในการแกไข ปรับปรงุ พัฒนาองคกร  

 มาตรฐานงาน    



การดดําเนินการแกไขเร่ืองรองเรียน ใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกําหนดกรณีไดรับเร่ือง รองเรียน ให

คณะกรรมการเร่ืองรองเรียนดําเนินการตรวจสอบ และพิจารณาสงเร่ืองใหหนวยงานหรือบุคลากร ท่ีเกี่ยวของด

ดําเนินการแกไขปญหา รวมถึงชี้แจงตามเร่ืองรองเรียนใหแลวเสร็จภายใน ๑๕ วัน ทําการ 

 
 ( นายวิญู  จันทรเนตร ) 

ผูอํานวยการโรงพยาบาลเสิงสาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบบันทึกหนังสือรองเรียน  

 

เขียนที่................................................  

วันที่....................................................  

 

เรียน  ผูอํานวยการโรงพยาบาลบางจาก 

เร่ือง  การรองเรียนการจัดซื้อจัดจาง    

ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว)...................................................................อายุ  ..... ป    

อยูบานเลขที่ .............. หมูที่  .............ตําบล/แขวง  ................................................. อ าเภอ ..........................................                              

จังหวัด .......................................... ขอรองเรียนเร่ือง ........................................................................................................                                                                                         

มีรายละเอียดดังนี้                                                                                                            .    .                                                                                                                                

.         ........................................................................................................ ..................................................................... 

............................................................................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................................................................ 

 

              ขอแสดงความนับถือ  

 

ลงชื่อ  ........................................... ผูรองเรียน     

      (..............................................)                                                                    

หมายเลขโทรศัพท............................................                                        

.  

  

 

 

 

 

 

 



ทะเบียนรับขอรองเรียน 

ครั้งที่ วันที่ เร่ืองท่ีรองเรียน ชื่อผูรอง 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    



 

สรุปจํานวนคร้ังเรื่องรองเรียน ปงบประมาณ 2560 

 

เรื่อง 

จํานวนครั้ง 

ต.ค.-59 พ.ย.-59 ธ.ค.-59 ม.ค.-60 ก.พ.-60 มี.ค.-60 เม.ย.-60 พ.ค.-60 มิ.ย.-60 ก.ค.-60 ส.ค.-60 ก.ย.-60 รวม 

ราคากลาง 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 

คุณลักษณะเฉพาะ 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 

การประกาศประกวดราคา 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 

การประกาศผูชนะ 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 

การตรวจรับพัสดุ 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 

การจําหนายครุภัณฑ 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 

 

 

สรุปจํานวนคร้ังเรื่องรองเรียน ปงบประมาณ 2561 

เรื่อง 

จํานวนคร้ัง 

ต.ค.-60 พ.ย.-60 ธ.ค.-60 ม.ค.-61 ก.พ.-61 มี.ค.-61 เม.ย.-61 พ.ค.-61 มิ.ย.-61 ก.ค.-61 ส.ค.-61 ก.ย.-61 ต.ค.-61 

ราคากลาง 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 

คุณลักษณะเฉพาะ 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 1 

การประกาศประกวดราคา 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 

การประกาศผูชนะ 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 

การตรวจรับพัสดุ 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 

การจําหนายครุภัณฑ 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 

 

 



 

สรุปจํานวนครั้งเรื่องรองเรียน ปงบประมาณ 2562 

เรื่อง 

จํานวนคร้ัง 

ต.ค.-61 พ.ย.-61 ธ.ค.-61 ม.ค.-62 ก.พ.-62 มี.ค.-62 เม.ย.-62 พ.ค.-62 มิ.ย.-62 ก.ค.-62 ส.ค.-62 ก.ย.-62 ต.ค.-62 

ราคากลาง 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 

คุณลักษณะเฉพาะ 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 

การประกาศประกวดราคา 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 

การประกาศผูชนะ 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 

การตรวจรับพัสดุ 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 

การจําหนายครุภัณฑ 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 
 

สรุปจํานวนครั้งเรื่องรองเรียน ปงบประมาณ 2563 

เรื่อง 

จํานวนคร้ัง 

ต.ค.-62 พ.ย.-62 ธ.ค.-62 ม.ค.-63 ก.พ.-63 มี.ค.-63 เม.ย.-63 พ.ค.-63 มิ.ย.-63 ก.ค.-63 ส.ค.-63 ก.ย.-63 ต.ค.-63 

ราคากลาง 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 

คุณลักษณะเฉพาะ 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 

การประกาศประกวดราคา 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 

การประกาศผูชนะ 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 

การตรวจรับพัสดุ 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 

การจําหนายครุภัณฑ 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 

 

 

 

 



 

สรุปจํานวนครั้งเรื่องรองเรียน ปงบประมาณ 2564 

เรื่อง 

จํานวนคร้ัง 

ต.ค.-63 พ.ย.-63 ธ.ค.-63 ม.ค.-64 ก.พ.-64 มี.ค.-64 เม.ย.-64 พ.ค.-64 มิ.ย.-64 ก.ค.-64 ส.ค.-64 ก.ย.-64 ต.ค.-64 

ราคากลาง 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 

คุณลักษณะเฉพาะ 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 

การประกาศประกวดราคา 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 

การประกาศผูชนะ 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 

การตรวจรับพัสดุ 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 

การจําหนายครุภัณฑ 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 

 

 

สรุปจํานวนครั้งเรื่องรองเรียน ปงบประมาณ 2565 

เรื่อง 

จํานวนคร้ัง 

ต.ค.-64 พ.ย.-64 ธ.ค.-64 ม.ค.-65 ก.พ.-65 มี.ค.-65 เม.ย.-65 พ.ค.-65 มิ.ย.-65 ก.ค.-65 ส.ค.-65 ก.ย.-65 ต.ค.-65 

ราคากลาง 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 

คุณลักษณะเฉพาะ 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 

การประกาศประกวดราคา 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 

การประกาศผูชนะ 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 

การตรวจรับพัสดุ 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 

การจําหนายครุภัณฑ 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 

 

 


